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SOP ini perlu dilaksanakan agar layanan terlaksana dengan baik
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SOP BIMBINGAN TEKI{ISIPELATIHAI{/IIIAGAI{G/PRAKTEK KERJA I.-APAI{GAN
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No. Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Output Ket
Petugas
Lavanan

Kepala Balai
subkoordinator

Tim pelaksana Kelengkapan Waktu

1 lvlengisi buku tamu dan melGngkapi data diriseperti
KTP/SIM yang masih berlaku

Buku tamu
KTP/SIM

5 menh

Mengajukan p€rmohonan tertulis berupa surat
permohonan bimbingan teknigpelatihan/magang/ praktek
kerja lapangan yang dilengkapi dengan proposal
bimbingan teknidpelatihan/ magang/prakt€k kerja
lapangan dan melampirkan profil pengguna Iayanan yang
akan diajukan untuk program bimbingan
teknist/pelatihan/magang/praktek ksia lapangan

Formulir
permohonan

5 menit Formulir

3 l enerima, mencatat, dan menyampaikan surat
permohonan beserta proposal bimbingan
teknia/pelatihan/magang/ praktek kerja lapangan kepada
p€jabat berwenang

L__
Surat

permohonan
5 menit Dokumen

4 Mendisposikan ke Subkoordinalor yang berwenang dan
menerbitkan surat penerimaan bimbingan teknis/
pelatihan/ magang/ praktek kerja lapangan

L- Lembar disposisi 2 hari Surat
penerimaan

5 Mengkoordinasikan dongan tim pelaksana untuk
melakukan laj€nan bimbingan
teknirpelatihan/magang/praktek k6rja lapangan

I

Lembar disposisi Dokumen

6 Mengikuti pertemuan teknis (technical meeting) serta
mGngisi lormulir persetujuan/ pemyataan kesediaan
melaksanakan bimbingan teknis/pelatihan/
magang/praktek kerja lapangan sesuai aturan yang

beriaku

Surat
penerimaan

2-3jam

7 Melaksanakan kegiatan bimbingan teknis /pelatihsn/
magang /praktek kerja lapangan di bawah bimbingan tim
pelaksana yang ditunjuk;

Proposal Laporan

I i/tengisilorm Suryey Kepuasan Mas)rarakat (SKM) yang

disediakan oleh petugas layanan

10 menit Dokumen

I Mendokumentasikan I Data SKM 5 menit

Pengguna
layanan

Buku tamu

2

-l
2 iari

__l
Dokumentasi

Sesuaisurat

Formulir sKM

Dala


